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GoOran Mansson
stadsdelsdirektor

Sammanfattning

En forutsittning for att stockholmarna ska ha fortroende for oss som arbetar inom
staden dr att vi utfor vart arbete med omddme och att vi foljer gillande lagar och
regler. Det dr viktigt att vi har en god etik och hog moral.

Forvaltningen har sett behov av uppdatera riktlinjerna for representation, givor,
mutor och jév. Foreliggande anvisningar aterger och kompletterar med specifika
tilldgg de Riktlinjer om mutor och representation som Kommunfullmiktige antog i
september 2009 och som giller for stadens anstéllda och fortroendevalda. De
centrala riktlinjerna anger den norm som bor gélla for representation,
uppvaktningar och gvor inom staden. De specifika riktlinjerna for Ostermalms
stadsdelsndmnd och forvaltning ska vara ett stod i arbetet och i relationen till dem
som vi kommer i kontakt med i tjénsten. Riktlinjerna géller for alla anstéillda och
fortroendevalda inom forvaltningen respektive stadsdelsndmnden.

Utgéangspunkten &r att representation ska kédnnetecknas av mattfullhet. De belopp
som anges nedan dr himtade fran Skatteverkets allmédnna rad. De allménna raden
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uppdateras l6pande och man bor darfor alltid kontrollera att gransvérdena ér
aktuella.

Arendets beredning
Tjénsteutldtandet har utarbetats inom stadsdelsdirektdrens stab.

Bakgrund

Utifran stadens centrala Riktlinjer om mutor och representation som géller for
stadens anstédllda och fortroendevalda har stadsdelsforvaltningen reviderat den
hittills géllande policyn for representation, gavor, andra formaner mm inom
Ostermalms stadsdelsforvaltning och nimnd, och framligger hir ett forslag till
nya riktlinjer. Stadens centrala riktlinjer (dnr 201-1999/2009) kan lésas 1 sin helhet
pé stadens intranét under Min anstéllning/Fakta och villkor/Mutor:
http://ostermalm.intranat.stockholm.se/Pages/Default.aspx?id=190255

Extern och intern representation ska anvéndas 1 syfte att utveckla relationerna
internt och externt, att stddja verksamhetsutvecklingen och i personalvardande
syfte. Representationen ska ske med omdéme och vara mattlig samt ha ett
omedelbart samband med verksamheten.

Inriktningen &r att den anstéllde eller fortroendevalda, samt daven den utomstaende,
aldrig ska fa en gédva eller annan forman som skulle kunna medf6ra skatteplikt for
henne/honom eller innebér misstanke om otillborlig paverkan. Det dr samtidigt
den anstélldes ansvar att deklarera och meddela arbetsgivaren vilka forméner som
han/hon erbjuds eller har fatt som &r skattepliktiga eller som pa annat sitt dr
olampliga. Skatteplikten paverkas dels av typen av aktivitet, dels av
vérdet/kostnaden.

Skattepliktiga forméner &r enligt skattelagstiftningen bland annat fri parkering vid
arbetsplatsen for den anstélldes privata bil, kostféormén vid externa
kurser/studieresor, maltider i samband med 6vertid och kldder som kan anvéndas
for privat bruk. P4 Skatteverkets hemsida www.skatteverket.se finns ytterligare
information om skattepliktiga férméner.

Varje chef ansvarar for att utifrdn dessa riktlinjer fatta beslut om savil omfattning
som art av representation vid respektive enhet. Beslut om avvikelser fran denna
policy fattas av forvaltningschefen alternativt stadsdelsndmndens ordférande.

Riktlinjerna skall vara ett stod for oss 1 vért arbete och 1 vér relation med andra
som vi kommer i kontakt med i tjénsten.
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REPRESENTATION

Dessa riktlinjer anger den norm som bor gélla for representation, uppvaktningar
och gévor inom staden. Utgangspunkten dr att var representation ska kdnnetecknas
av maéttfullhet. De belopp som anges nedan dr hamtade frdn Skatteverkets
allménna rad. De allminna raden uppdateras l6pande och man bor darfor alltid
kontrollera att man har de aktuella gransvirdena.

Representation i form av méltider m.m.

Extern representation

Extern representation riktar sig mot utomstaende organisationer, foretag och
enskilda personer. Staden hanterar stockholmarnas pengar och redan pd grund av
detta ska all representation utgé fran en restriktiv inriktning. Att helt férbjuda
extern representation dr dock inte en realistisk utgangspunkt. T ex maste staden
kunna arbeta med marknadsforingsinsatser som turiststad och allmént framja
néringslivet 1 Stockholm. Att dra en skarp grans nér representation inte ska ske ar
omdjligt.

Representationen ska alltid ha ett omedelbart samband med och direkt virde for
verksamheten. Det géller bade tidpunkt och plats f6r representationen samt de
personer mot vilka representationen riktar sig.

Vi ska vara restriktiva med representation. Detta géller sérskilt i samband med
myndighetsutdvning, inkdp och upphandling, dir det i princip inte far forekomma.
Aterkommande representation med en och samma person eller grupp av personer
bor inte forekomma.

Vid extern representation bor det inte vara fler deltagare frén staden 4dn
utomstaende gister.

Representation i hemmet ska inte forekomma annat &n i rena undantagsfall och
fordrar forvaltningschefs godkdnnande. For de sistndimnda giller godkdnnande av
ndmndordférande.

Vid representationsmaltider bor vi iaktta méttfullhet. Sérskilt giller detta bruk av
alkohol. Lyxbetonad representation, sasom t.ex. sédrskilt arrangerade resor eller
specialarrangerad underhallning, bor inte forekomma. I speciella situationer, t.ex.
vid utldndska besok, kan sérskilda former av representation forekomma. Dessa
undantag ska beslutas av forvaltningschef.

Starksprit ska inte forekomma vid extern representation. Undantag kan goras nér
sedvinja eller kutym kréver det. Undantag fran normalregeln ska beslutas av
forvaltningschef.

Riktlinjer foér representation, gé&vor, mutor och jav
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Intern representation

Med intern representation avses personalfester, informationsméten, interna kurser
och planeringskonferenser. Annan intern representation ska inte forekomma
eftersom deltagarna da riskerar att beskattas for forméanen. Den interna
representationen maste vara arbetsrelaterad. Arbetsgivaren kan alltsa inte bjuda pa
t ex idrotts- eller underhallningsevenemang utan att deltagarna riskerar att bli
beskattade for forménen. Undantag kan medges efter beslut av ndmnd for klart
angivna evenemang och i den omfattning som fordras for att den beroérde ska
kunna fullgéra sitt uppdrag.

Formanen av fri kost vid intern representation dr undantagen fran skatteplikt under
foljande forutsattningar.

Det dr 1 huvudsak interna moten.

Sammankomsten varar hogst en vecka.

Det dr inte moten som halls regelbundet med korta mellanrum.
Det dr gemensamma maltidsarrangemang.

Generellt géller att om den interna aktiviteten ér lyxbetonad kan
forménsbeskattning bli aktuell, till exempel om man vid en konferensresa later
ndje och rekreation fa en framtrddande roll eller om man reser under en helg. En
tumregel ar att studierna/konferenstiden bor uppgé till minst sex timmar per dag.

Personalfester far endast forekomma tva ganger per ar. Detta ansluter till de regler
som galler for rétten att gora skatteavdrag. I begreppet personalfest ingar till
exempel julmiddag/julmat eller sommaravslutning med middag.
Forvaltningschefen faststéller varje ar gransbeloppet for julmaten.

Mittfullhet bor iakttas i synnerhet vad géller bruk av alkohol. Alkoholfria
alternativ ska alltid finnas latt tillgdngliga for dem som sa onskar. Forvaltningen
bekostar inte starksprit eller andra alkoholhaltiga drycker vid intern representation.

Forfriskningar och annan enklare fortdring som kaffe, fruktkorg med mera ér
skattefria.

Arbetsluncher dr inte intern representation utan rdknas som privata
levnadsomkostnader och ska dérfor bekostas av den anstéllde.

Intern representation beslutas av budgetansvarig chef. Sérskild forsiktighet ska

iakttas vid representation mellan forvaltningar och bolag och det ska alltid beslutas
av forvaltningschefen.
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Redovisning av representation
Redovisningsunderlagen ska vara i original. Till underlaget (faktura, kvitto, etc.)
ska bifogas foljande.

e Datum for representationstillfidllet och maltidens bendmning (lunch,
middag, etc.)

e En forteckning 6ver deltagarna. Om det &r tio eller farre deltagare ska det
av forteckningen framgé deltagarnas namn och vid extern representation
aven vilket foretag/organisation de representerar. Om det dr fler deltagare
ska hela gruppens namn anges, till exempel enhetens namn.

e Syftet med representationen. Dagordningen eller programmet ska bifogas.

¢ Vid konferens bifoga dven programmet for konferensen.

Vid tio eller férre deltagare ska 6verordnad chef attestera. Annars attesterar den
chef som har deltagit 1 representationen. Saknas det nddvindiga underlaget
belastas berdrd enhet 4ven med kostnaden for moms.

Momsavdrag

For interna kurser och planeringskonferenser ér kostnaderna normalt avdragsgilla i
sin helhet som utbildnings- och konferenskostnader. For dvriga aktiviteter ar
avdragsritten begrinsad vid extern och intern representation enligt Skatteverkats
normer. Foljande giller for momsavdrag.

Lunch, middag eller supé 90 kronor per person exkl. moms

Ovriga méltider (exempelvis enklare fortiring) 60 kronor per person exkl. moms
Teaterbiljetter mm och kringarrangemang 180 kronor per person exkl. moms

Vid julméltider medges avdrag om 90 kronor per person exklusive moms for mat
och 180 kronor per person exklusive moms for kringarrangemang (till exempelvis
musik). Overstiger representationskostnaden avdragsramarna ir den del av
momsen som beldper pd den dverskjutande delen inte avdragsgill vare sig som
moms eller kostnad.

GAVOR

Gavor och uppvaktningar fran arbetsgivaren

I inkomstskattelagen regleras vilka formaner som é&r skattefria respektive
skattepliktiga for mottagaren. Inkomstskattelagens regler om skattefria férméner
utgdr den Ovre gransen for virdet av gdvor m.m. och ska inte 6verskridas.

Gavor till anstiallda

Regler om gavor bor vara utformade sa att de avser samtliga anstéllda inom
forvaltningen. Andra gavor én dem som skattelagstiftningen accepterar som
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avdragsgilla kan medfora skatteplikt for den anstédllde. Grundtanken ér att en
anstélld aldrig ska erhalla en gava, eller annan férmén, som skulle kunna medfora
skatteplikt for henne eller honom.

Gaéva till anstélld far inte forekomma med undantag av:

e Julgava. Skatteverket har i sina allminna rad angivit gransvirde for julgava
och gransvérdet dr for narvarande 450 kr inklusive mervérdesskatt (SKV A
2006:32). Inom staden bor aterhallsamhet iakttas och virdet pa eventuella
julgévor klart understiga detta gransvarde. Julgéva ska avse samtliga
anstéllda inom forvaltningen eller bolaget.

e Minnesgéva efter 30 rs anstéllning i form av stadens hedersbeloning.

e Minnesgéva vid pensionsavgang eller vid anstillningens upphorande, 1
bada fallen efter minst 6 ars anstdllning. Enligt inkomstskattelagen ar 10
000 kr inklusive mervardesskatt det hogsta véirde en sddan géva far ha utan
att vara skattepliktig for den anstiillde. Aven hir bor aterhallsamhet iakttas
och forvaltningar eller bolag som eventuellt delar ut sdidan gava bor
tillimpa en mycket ldgre beloppsgrans. Féorekommer minnesgavor ska alla
anstéllda omfattas och principer faststillas. Minnesgéava ska, forutom
utdelandet av hedersbeloningen, inte ges vid annat tillfdlle &n vid
anstéllningens upphodrande.

e Sedvanlig jubileumsgava da forvaltningen eller bolaget firar 25-, 50-, 75-
arsjubileum eller liknande. Skatteverket har i sina allmédnna rdd angivit
gransvarde for jubileumsgévor och gransvérdet dr 1 350 kr inklusive
mervirdesskatt (SKV A 2006:32). Aven hir bor virdet vara klart ligre dn
sa och ansluta till virdet pa eventuella julgavor.

e Uppvaktningar och gévor vid hogtidsdagar, t ex 40, 50 eller 60-arsdag.
Aven hir bor virdet ansluta till virdet pa julgavor.

Enklare reklamgavor far forekomma om det avser artiklar av ndrmast obetydligt
virde som antingen har direkt anknytning till givarens sortiment eller tillverkning
eller utgors av enklare presentartiklar. For att en gdva ska klassas som reklamgava
bor den ldmnas till ett storre antal personer och sakna inslag av personlig karaktir.
Sédan géva ska vara forsedd med den forvaltningens namn, mérke eller dylikt.
Gavor 1 form av pengar eller andra kontanta medel t.ex. presentkort medfor alltid
att mottagaren ska beskattas och ska darfor inte forekomma.

Personalvardsférmaner

Formaner av mindre vdrde som avser att skapa trivsel 1 arbetet, s.k.
personalvardsformaner, ar skattefria och far forekomma. Formanerna ska normalt
vara tillgidngliga for all personal och i regel tillhandahallas pé arbetsplatsen.
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Exempel pa personalvardsformén ar forfriskningar och annan enklare fortiaring
som inte anses som maltid samt enklare motion och annan friskvérd.

Forvaltningen betalar inga entréavgifter till idrottsevenemang, eller olika
medlemsavgifter for den anstéllde da detta medfor skatteplikt. Daremot kan
forvaltningen ersétta kostnader och subventionera startavgift nér personal
gemensamt deltar 1 lag i en aktivitet, exempelvis om man deltar i

Bellmanstafetten. Aven klidutrustning av mindre virde och enklare slag, som t.ex.
t-shirts och traningsoveraller for den anstilldes personliga bruk, och som é&r forsett
med arbetsgivarens reklamtryck, far forekomma. Sa kallad kontorsmassage ér en
skattefri forman for den anstillde om den dr av enklare slag och av mindre vérde.
Detta innebér bland annat att behandling pa SPA-anldgning inte ingar och att viarde
bor understiga 400 kronor.

Gavor till externa (representationsgévor)

Representationsgavor forekommer i kommersiella ssmmanhang och ldmnas till
representant for det foretag man for diskussioner med. Gévan ar avsedd att bidra
till goda forbindelser mellan foretagen. Representationsgdvor far endast
forekomma da det ar frdga om att inleda eller bibehélla aftarsforbindelser eller
dylikt. Gavan ska alltsd ha ett omedelbart samband med verksamheten.

Vid studiebesdk och t.ex. besok hos andra kommuner och 1 liknande situationer fér
representationsgdvor forekomma som tack for visad géstfrihet.

Skatteverket har 1 sina allménna rdd angivit gransvarde for avdragsgilla
representationsgdvor och griansvérdet dr for narvarande 180 kr exklusive
mervérdesskatt, vilket dr det belopp som dven géller for staden.

Reklamgévor far forekomma om det avser artiklar av forhdllandevis obetydligt
viarde som antingen har direkt anknytning till givarens verksamhet eller utgors av
enklare presentartiklar. For att en gdva ska klassas som reklamgéva bor gdvan
lamnas till ett storre antal personer och sakna inslag av personlig karaktir. Gavan
ska vara forsedd med forvaltningens eller stadens namn, mérke eller dylikt.

MUTOR

Vi som ér fortroendevalda eller anstéllda i staden har dagligen kontakt med ett
stort antal médnniskor och foretag. Vid dessa kontakter riskerar vi att utséttas for
otillborlig paverkan. Vi kanske inte alltid tdnker pé att erbjudanden och férméaner
som vi fir fran dem vi tréffar i tjdnsten kan vara olagliga eller oldmpliga. For att
forhindra korruption finns bestimmelser om mutbrott. Dessa har till syfte att
skydda bade var arbetsgivare staden och samhillet i stort mot illojalt och felaktigt
handlande hos oss fortroendevalda eller anstéllda.

Riktlinjer foér representation, gé&vor, mutor och jav
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I staden finns en fast praxis hur vi ska agera om vi erbjuds férmaner av olika slag
frén personer och foretag som vi har kontakt med i vara arbeten. Malet dr att ingen
ens ska misstinkas for att ta emot mutor.

Lagen gor 1 princip ingen skillnad mellan om den som erhaller, eller erbjuds, en
forman ar anstdlld i ett privat foretag eller arbetar i offentlig verksamhet. De
rattsfall som finns visar emellertid att det stélls sarskilt hoga krav pa offentligt
anstéllda, och da sdrskilt p4 dem som édgnar sig at myndighetsutdvning, t ex
tillstdndsgivning, beslut om réttigheter, inspektion, och pa dem som arbetar med
upphandling och inkdp.

Aven inom omsorgsomradet stills hdga krav. Dir ir utrymmet for att ta emot
gavor mycket litet. Endast undantagsvis kan det accepteras och dé bara i form av
gavor av trivselkaraktir t ex en enklare blomma, kakor, choklad eller liknande.
Vad som kan bedomas som muta kan variera fran fall till fall. Det kan ibland vara
osdkert var gransen mellan det tillatna och det otilldtna gér. Vid tveksamhet bor vi
tacka nej eller rddgora med var ndrmaste chef. Om vi t.ex. erbjuds att delta i en
kundtraff bor vi informera var ndrmaste chef.

Rabatter och forméaner

Vissa flygbolag utger, enligt vedertagen internationell praxis, rabatter eller
liknande formaner for visad kundtrohet. Alla rabatter som vi far i samband med
tjansteresor ska tillfalla staden.

Exempel p& hur vi ska agera i olika situationer

Nedan foljer en katalog pa exempel som ska underlitta for oss att avgora vad som
kan vara tilldtet och vad som kan vara straffbart. Tank dock pé att exemplen
endast dr tumregler.

Maltider

Vi later oss inte bjudas pd méltider av en leverantor eller entreprendr om maltiden
inte har ett naturligt samband med arbetet och &dr av typen normal arbetslunch eller
liknande. Maltiderna far inte forekomma for ofta.

Visning av projekt, projektturer

Om en byggherre eller entreprendr vill visa ett relevant projekt och bjuda pa en
enklare maltid dr detta normalt tillatet. Om vi maste resa eller bo pé hotell for att
delta i visningen bekostar staden detta och star for uppehéllet.

Riktlinjer for representation, g&vor, mutor och jav
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Kundtraffar

Om ett foretag som forvaltningen handlar med bjuder pa en kundtraff ar det
normalt tillatet att delta om syftet med triffen &r att utbyta information. Om det
vid traffen forekommer viss underhallning och bjuds pé enklare fortéring innebar
inte det att kundtriffen blir en muta. Det dr dock viktigt att huvudsyftet dr just
informationsutbytet, inte noje, och triffen far inte vara lyxbetonad. Om vi maste
resa eller bo pd hotell for att delta 1 kundtraffen bekostar staden detta och star for
uppehillet.

Studieresor, konferenser

Studieresor och konferenser som externa samarbetspartners; entreprenorer och
affarskontakter, vill bjuda pa tackar vi alltid nej till. Ar det en studieresa eller
konferens som det dr viktigt for oss att delta i for att vi ska kunna fullgéra vara
arbetsuppgifter star forvaltningen for kostnaderna for konferensen samt resa,
hotell och uppehille. Det ar givetvis inte acceptabelt att affairskontakten bekostar t
ex uppgradering till ett dyrare hotellrum. Om det bjuds pé enklare fortiring
innebdr inte det att studieresan eller konferensen blir en muta. Pa sedvanligt sétt
beslutar verordnad chef vem som deltar.

Gavor

Vi bor inte ta emot gdvor. Gavor kan vara av manga olika slag, inte bara presenter.
T ex dr biljetter till idrotts- eller underhdllningsevenemang naturligtvis ocksa
gavor. Om vi far gévor i samband med hogtidsdagar eller jul kan detta accepteras.
Gavorna bor dock inte vara virda mer dn 200-300 kronor.

Som angetts ovan maste de som utovar myndighet, arbetar med upphandling eller
inkop eller arbetar inom omsorgsomradet vara sérskilt forsiktiga med att ta emot
gavor.

Rabatter, kontanter, l&n

Rabatter som inte erbjuds alla anstéllda i staden eller inte 4r normala
marknadsforingsatgérder ska vi tacka nej till. Detsamma géller naturligtvis dven
erbjudanden om pengar och lan.

Erbjudanden p& fritiden

Det forekommer att vi far erbjudanden av entreprendrer och andra afféarskontakter
om att fritt eller till subventionerat pris delta i1 olika evenemang pa var fritid. Det
kan vara frdga om att resa, att ldna en sommarstuga/segelbat eller om aktiviteter
som t.ex. golftavlingar. Detta ska vi alltid tacka nej till. Att erbjudandet géller
under semester eller fritid hindrar inte att det kan betraktas som muta.
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Riktlinjerna ovan géller &ven om man lédr kéinna en aftarskontakt sa vél att det
blivit fraga om vénskap. Kravet ar alltid detsamma, ndmligen att vi ska upptriada
sakligt och opartiskt.

Vi behdver inte ha blivit pdverkade av ett erbjudande for att det ska kunna bli
mutbrott. Det rdcker att man objektivt sett skulle kunna tidnkas bli paverkad av
forménen.

Sjalvfallet ska vi tilldmpa samma policy nér vi vill bjuda en affarskontakt eller t ex
uppvakta ndgon kollega i en annan kommun.

Taxiresor

Taxiresor mellan hem och arbete ska i normalfallet inte bekostas av arbetsgivaren.
Undantag kan dock ske i vissa fall vid dvertidsarbete om hemresan pabdrjas efter
klockan 23.00 fram till 06.00, t ex pa grund av dverfallsrisk. Beslut om detta fattas
av budgetansvarig chef. Denna forman ar dock skattepliktig och méste séledes tas
upp for beskattning.

Forvaltningens riktlinjer for resor 1 tjdnsten finns 1 sérskild rutinbeskrivning,
Policy for resor i tjénsten, med hinsyn till miljo, sdkerhet och kostnadseffektivitet.

JAV

Reglerna om jdv foljer av lag. De talar om nir vi ska anses ha ett sddant intresse 1
ett drende att var opartiskhet kan ifrigaséttas. Om vi dr javiga far vi inte delta 1
handldggningen av drendet. Om négon som ar javig deltar i handldggningen kan
beslutet 6verklagas pa grund av jivet.

Det finns en skyldighet enligt lag att sjdlvmant anméla jdv. Om vi kénner till
nagon omstindighet som kan antas utgora jadv ska vi meddela detta. Det kan ibland
forekomma situationer som dr svara att beddma ur javssynpunkt. I sddana fall bor
vi iaktta forsiktighet och som fortroendevalda eller anstéllda avsta fran att delta i
hanteringen av drendet. Aven hir giller saledes att vi inte ska kunna misstéinkas
for ndgot felaktigt agerande.

Nar féreligger jave
For nimndledamoéter och anstédllda foreligger jév 1 foljande situationer:

e Om saken angér oss sjdlva eller ndgon nérstdende eller om drendets utgang
kan véntas medfora synnerlig nytta eller skada for oss sjdlva eller nagon
nérstdende.

e Om vi dr forvaltare eller god man for den som saken angér eller for ndgon
som kan vénta synnerlig nytta eller skada av drendets utgang.

e Om drendet ror tillsyn 6ver sddan kommunal verksamhet som vi sjédlva ar
knutna till.

e Om vi har fort talan som ombud eller mot ersittning bitrdtt nagon i saken.

Riktlinjer for representation, gé&vor, mutor och jav

SID 10 (171)



TJANSTEUTLATANDE

e Om deti 0vrigt finns ndgon sérskild omstdndighet som &r dgnad att rubba
fortroendet for vér opartiskhet 1 drendet.

For ledaméter i kommunfullméktige géller endast den forsta punkten vid
behandling av drenden i kommunfullméktige.

Nepotism

Med nepotism menas otillborligt gynnande av sldktingar (vid anstéllning o.d.) Det
fér inte rdda nagra som helst misstankar om att politiker eller tjinstemén inom
kommunen utnyttjar sin stéllning for att ge fordelar at anhoriga eller slidktingar.
Detta skulle i sé fall pa ett mycket allvarligt sitt undergrava allminhetens
fortroende for kommunen. Anhoriga och sldktingar far siledes inte anstéllas inom
den egna enheten, eller dar man pé annat sétt har ett nara samarbete och som
anstélld skulle kunna gynnas av ett slaktférhallande. Med hinsyn till
forvaltningens omfattning och skiftande verksamhetsomraden 4r det dock helt
naturligt att sldktingar och anhdriga arbetar pa olika héll inom denna samma
forvaltning.
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